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G’ROCESADOR DE TEXTOS)

¢ QUE ES?

FUNCION:

Aplicacion de

software utilizada para la creacion
de cualquier
documento imprimible.

SE BASA
PRINCIPALMENTE
EN TEXTOS COMO:

OTORGA LA
CAPACIDAD

e (Cartas.

e Articulos imprimir un
* |nformes documento
e |ibros. Permitiendo:
e Revistas. Escribir .

e [Etc. Almacenar.

/Crear \
Almacenar e

Qcilmente. )

Insertar graficos.
Dar formato.
Guardar el
documento

Por tener funciones de

manipulacion que permiten la
generacion automatica

CCCARACTEmZAN>j

AUTOMATICA:

4 )

® Envio batch (por lotes) de
cartas utilizandouna
carta como plantilla y una
base de datos de
nombres y direcciones (la
funcion se conoce como
mail merge).

® Tabla de Contenidos con
titulos y sus paginas.

® Tabla de Figuras con
titulos y la pagina

® correspondiente.

* indice de palabras
claves y su numero de
pagina.

» Numeracion de las
notas en el pie de
pagina.

» Numeracion de
paginas.

» Referencia Cruzada
con la seccion y la

N

pagina
\que le corresponde. /

Es la creacion y edicion de archivos de texto.
Entre sus principales ventajas se encuentran la
facilidad para intercambiar datos con otros
programas del entorno Office y la posibilidad de
exportar los documentos.

[ |
EJEMPLOS:) (ELEMENTOSD

Microsoft Word.
WordPerfect
Lotus WordPro.
Open Office Writer.

/ Elementos de pantalla.\
» Fuentes.

» Estilos predisenados.
» El diseno de pagina.
Los temas y estilos.

» Formato de parrafo.
» Tablas.

» Imagenes y graficos.
%rcadores. J
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